       SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO THÀNH PHỐ ĐÀ NẴNG    
        CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                     TRƯỜNG THPT NGUYỄN HIỀN  



                Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


 

DANH MỤC HỒ SƠ NĂM 2019
(Ban hành kèm theo Quyết định số:         /QĐ-THPTNH ngày      /     /2019 của Trường THPT Nguyễn Hiền )
	SỐ TT
	Kí hiệu hồ sơ
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Người lập hồ sơ
	Ghi chú

	I. 
	HỒ SƠ CỦA HIỆU TRƯỞNG

	

	1. 
	01/HT
	- Hồ sơ thành lập và hoạt động của Hội đồng trường
	Vĩnh viễn
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	2. 
	02/HT
	- Hồ sơ Hội nghị công chức viên chức
	20 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	3. 
	03/HT
	- Hồ sơ thi đua, khen thưởng
	Vĩnh viễn
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	4. 
	04/HT
	- Hồ sơ ban hành quy chế thi đua, khen thưởng
	Vĩnh viễn
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	5. 
	05/HT
	- Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ trọng tâm của ngành
	10 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	6. 
	06/HT
	- Hồ sơ thực hiên quy chế dân chủ tại trường
	20 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	7. 
	07/HT
	- Hồ sơ đánh giá xếp loại chuẩn Hiệu trưởng
	30 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	8. 
	08/HT
	- Hồ sơ góp ý dự thảo văn bản
	5 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	9. 
	09/HT
	- Hồ sơ cụm thi đua
	10 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	10. 
	10/HT
	- Hồ sơ đánh giá xếp loại chuẩn Phó Hiệu trưởng
	30 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	11. 
	11/HT
	- Hồ sơ cải cách hành chính
	10 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	12. 
	12/HT
	- Hồ sơ đánh giá xếp loại chuẩn Giáo viên
	30 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	13. 
	13/HT
	- Hồ sơ đánh giá xếp loại CBCCVC
	30 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	14. 
	14/HT
	- Hố sơ kê khai tài sản
	20 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	15. 
	15/HT
	- Hồ sơ 3 công khai
	4 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	16. 
	16/HT
	- Hồ sơ nâng lương

+ Nâng lương thường xuyên

+ Nâng lương trước thời hạn
	20 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	17. 
	17/HT
	- Hồ sơ thực hành tiết kiệm, chống lãng phí chống tham nhũng
	10 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	18. 
	18/ HT
	- Hồ sơ bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó các tổ chuyên môn và tổ văn phòng hàng năm
	20 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	19. 
	19/HT
	- Hồ sơ thành lập các tổ chuyên môn và tổ văn phòng của trường theo năm học
	20 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	20. 
	20/HT
	- Hồ sơ Tổng kết năm học
	Vĩnh viễn
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	21. 
	21/HT
	- Hồ sơ hoạt động Chi bộ Đảng của trường
	20 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	22. 
	22/HT
	- Hồ sơ đánh giá tổ chức đảng và đảng viên
	70 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	23. 
	23/HT
	- Hồ sơ văn thư Chi bộ
	20 năm
	Cô Nguyễn Thị Minh Huệ
	

	II. 
	HỒ SƠ CỦA PHÓ HIỆU TRƯỞNG CHUYÊN MÔN

	

	24. 
	01/PHTCM
	- Hồ sơ phân công chuyên môn
	10 năm
	Thầy Nguyễn Duy Khánh
	

	25. 
	02/PHTCM
	- Hồ sơ Sáng kiến kinh nghiệm
	20 năm
	Thầy Nguyễn Duy Khánh
	

	26. 
	03/PHTCM
	- Hồ sơ Sơ kết học kỳ I năm học 
	15 năm
	Thầy Nguyễn Duy Khánh
	


	27. 
	04/PHTCM
	- Hồ sơ kiểm tra nội bộ trường học
	10 năm
	Thầy Nguyễn Duy Khánh
	

	28. 
	05/PHTCM
	- Hồ sơ dự thi Giáo viên giỏi 
	10 năm
	Thầy Nguyễn Duy Khánh
	

	29. 
	06/PHTCM
	- Hồ sơ dạy thêm học thêm
	2 năm
	Thầy Nguyễn Duy Khánh
	

	30. 
	07/PHTCM
	- Hồ sơ tổ chức thi học sinh giỏi lớp 10, 11 của trường
	5 năm
	Thầy Nguyễn Duy Khánh
	

	31. 
	08/PHTCM
	- Hồ sơ kiểm tra học kì II
	15 năm
	Thầy Nguyễn Duy Khánh
	

	32. 
	09/PHTCM
	- Hồ sơ thi học sinh giỏi khối 12 cấp thành phố
	5 năm
	Thầy Nguyễn Duy Khánh
	

	III. 
	HỒ SƠ CỦA PHÓ HIỆU TRƯỞNG CSVC +NGLL

	

	33. 
	01/ PHTNGLL
	- Hồ sơ thực hiện Chỉ thị 29-CT/TU
	10 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	34. 
	02/ PHTNGLL
	- Hồ sơ Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh
	20 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	35. 
	03/ PHTNGLL
	- Hổ sơ Ngày pháp luật
	2 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	36. 
	04/ PHTNGLL
	- Hồ sơ Bồi dưỡng chính trị - Pháp luật
	2 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	37. 
	05/ PHTNGLL
	- Hồ sơ cơ quan văn hóa
	10 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	38. 
	06/ PHTNGLL
	- Hồ sơ Vệ sinh an toàn thực phẩm
	2 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	39. 
	07/ PHTNGLL
	- Hồ sơ Phòng chống dịch bệnh
	10 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	40. 
	08/ PHTNGLL 
	- Hồ sơ Hưởng ứng “Ngày thế giới tưởng niệm các nạn nhân tử vong vì tai nạn giao thông”
	2 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	41. 
	09/ PHTNGLL
	- Hồ sơ công tác phòng, chống ma túy-HIV/AIDS
	2 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	42. 
	10/PHTNGLL
	- Hồ sơ  họp phụ huynh
	10 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	43. 
	01/ PHTCSVC
	- Hồ sơ kỉ luật học sinh
	5 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	44. 
	02/ PHTCSVC
	- Hồ sơ Tổ chức ngày chủ nhật Xanh – sạch – Đẹp
	2 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	45. 
	03/ PHTCSVC
	- Hồ sơ kiểm kê tài sản 0 giờ.
	20 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	46. 
	04/ PHTCSVC
	- Hồ sơ An ninh trật tự
	3 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	47. 
	05/ PHTCSVC
	- Hồ sơ An toàn giao thông
	2 năm
	Thầy Trần Anh Tuấn
	

	IV. 
	HỒ SƠ ĐOÀN THANH NIÊN

	

	48. 
	01/ĐTN
	- Hồ sơ Đại hội Đoàn
	Vĩnh viễn
	Thầy Nguyễn Ngọc Duẩn
	

	49. 
	02/ĐTN
	- Hồ sơ chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác Đoàn hàng năm
	Vĩnh viễn
	Thầy Nguyễn Ngọc Duẩn
	

	50. 
	03/ĐTN
	- Hồ sơ thi đua, khen thưởng đối với các chi đoàn và đoàn viên
	10 năm
	Thầy Nguyễn Ngọc Duẩn
	

	51. 
	04/ĐTN
	- Hồ sơ văn thư Đoàn
	20 năm
	Thầy Nguyễn Ngọc Duẩn
	

	52. 
	05/ĐTN
	- Hồ sơ phục vụ công tác kiểm tra Đoàn
	20 năm
	Thầy Nguyễn Ngọc Duẩn
	

	V. 
	HỒ SƠ VĂN THƯ – LƯU TRỮ

	

	53. 
	01/VT
	- Hồ sơ ban hành các văn bản về công tác văn thư, lưu trữ
	Vĩnh viễn
	Cô Đặng Thị Kim Quy
	

	54. 
	02/VT
	- Hồ sơ thực hiện công tác  văn thư, lưu trữ  hàng năm
	20 năm
	Cô Đặng Thị Kim Quy
	

	55. 
	03/VT
	- Tập lưu văn bản đi, sổ đăng ký văn bản đi, sổ đăng ký văn bản đến,  sổ theo dõi chuyển giao các văn bản đi, văn bản đến  của trường hàng năm
	Vĩnh viễn
	Cô Đặng Thị Kim Quy
	

	VI. 
	HỒ SƠ Y TẾ

	

	56. 
	01/YT
	- Hồ sơ hoạt động y tế
	2 năm
	Cô Đào Thị Thắm
	

	57. 
	02/YT
	- Hồ sơ kiểm tra định kỳ công tác y tế học đường (01 lần/năm)
	10 năm
	Cô Đào Thị Thắm
	

	VII. 
	HỒ SƠ KẾ TOÁN

	

	58. 
	01/KT
	- Hồ sơ  sổ sách kế toán
	15 năm
	Cô Đinh Thị Mỹ Vân
	

	59. 
	02/KT
	- Hồ sơ chứng từ hằng năm 
	20 năm
	Cô Đinh Thị Mỹ Vân
	

	60. 
	03/KT
	- Hồ sơ BHXH
	Vĩnh viễn
	Cô Đinh Thị Mỹ Vân
	

	61. 
	04/KT
	- Hồ sơ thuế
	20 năm
	Cô Đinh Thị Mỹ Vân
	

	62. 
	05/KT
	- Hồ sơ miễn giảm, chế độ chính sách học sinh
	15 năm
	Cô Đinh Thị Mỹ Vân
	

	VIII. 
	HỒ SƠ CÔNG ĐOÀN

	

	63. 
	01/CĐ
	- Hồ sơ Hội nghị công đoàn trường
	10 năm
	Cô Nguyễn Thị Thảo
	

	64. 
	02/CĐ
	- Hồ sơ thi đua Công đoàn
	10 năm
	Cô Nguyễn Thị Thảo
	

	65. 
	03/CĐ
	- Hồ sơ văn thư Công đoàn
	2 năm
	Cô Nguyễn Thị Thảo
	

	66. 
	04/CĐ
	- Hồ sơ Tài chính Công đoàn
	20 năm
	Cô Nguyễn Thị Thảo
	

	IX. 
	HỒ SƠ THỦ QUỸ

	

	67. 
	01/TQ
	- Hồ sơ thủ quỹ
	15 năm
	Cô Đào Thị Thắm
	

	X. 
	HỒ SƠ THANH TRA NHÂN DÂN

	

	68. 
	01/BTTND
	- Hồ sơ thành lập và hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân
	20 năm
	Thầy Bùi Chiếu
	

	XI. 
	HỒ SƠ GIÁO VỤ

	

	69. 
	01/GV
	- Hồ sơ giáo vụ
	30 năm
	Cô Nguyễn Thị Tường Kha
	

	XII. 
	HỒ SƠ THƯ VIỆN

	

	70. 
	01/TV
	- Hồ sơ thư viện 
	20 năm
	Cô Nguyễn Thị Ân
	

	XIII. 
	HỒ SƠ THIẾT BỊ

	

	71. 
	01/TB
	- Hồ sơ thiết bị
	20 năm
	Cô Nguyễn Thị Mỹ Lệ
	

	XIV. 
	HỒ SƠ TÂM LÝ TRƯỜNG HỌC

	

	72. 
	01/TLTH
	- Hồ sơ  tư vấn tâm lý trường học
	2 năm
	Cô Nguyễn Thị Bích Duyên
	

	XV. 
	HỒ SƠ CÁC TỔ CHUYÊN MÔN

	

	73. 
	01/TO-TI
	- Hồ sơ chuyên môn tổ Toán- Tin
	2 năm
	Thầy Lê Thừa Thành
	

	74. 
	01/VL-CN
	- Hồ sơ chuyên môn tổ Vật lý- Công nghệ
	2 năm
	Thầy Võ Văn Định
	

	75. 
	01/HO
	- Hồ sơ chuyên môn tổ Hóa học
	2 năm
	Cô Nguyễn Thị Hải
	

	76. 
	01/SI
	- Hồ sơ chuyên môn tổ Sinh học
	2 năm
	Thầy Nguyễn Thanh Bình
	

	77. 
	01/NN
	- Hồ sơ chuyên môn tổ Tiếng anh
	2 năm
	Thầy Lê Quốc Dũng
	

	78. 
	01/NV
	- Hồ sơ chuyên môn tổ Ngữ văn
	2 năm
	Cô Nguyễn Thị Nhung
	

	79. 
	01/LS
	- Hồ sơ chuyên môn tổ Lịch sử
	2 năm
	Thầy Ngô Tùng Sơn
	

	80. 
	01/ĐI-CD
	- Hồ sơ chuyên môn tổ Địa- Công dân
	2 năm
	Cô Hoàng Thị Bích Nga
	

	81. 
	01/TD-QP
	- Hồ sơ chuyên môn tổ Thể dục- Quốc phòng
	2 năm
	Thầy Nguyễn Văn Nhựt
	

	XVI. 
	HỒ SƠ CỦA TỔ VĂN PHÒNG

	

	82. 
	01/VP
	Hồ sơ hoạt động của tổ Văn phòng
	10 năm
	Cô Nguyễn Thị Tường Kha
	


Bảng danh mục hồ sơ này có 82 hồ sơ, bao gồm:
- 09 hồ sơ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn.

- 51 hồ sơ có thời hạn bảo quản lâu dài.

- 22 hồ sơ có thời hạn bảo quản tạm thời.
